


登陆班级建设基金系统，选择左侧功能列表中的班级活动模块，填写活
动申请。



进入班级活动模块后，在填写信息模块下点击新建按钮，
新建活动申请。



在新建活动时，需要先点击阅读大型活动管理规定及学生
团体管理办法。



阅读完毕后，勾选已阅须知，继续填写申请信息，填写无
误后保存。



申请信息填写完成后，选择对应的申请，点击经费预算按钮，完善经费预算信息。注意预
算金额明细加和需等于申请表中的预算金额。



信息填写完毕后，可点击下载申请表按钮下载活动申请表。



所有信息填写完整无误后，选择申请记录，点击提交按钮，
将活动提交至学院审核状态下。



学院及学校审核项目申请通过后，可在班级建设活动公示
平台查看项目公示信息。



活动全部结束后，选择左侧功能列表中的活动总结模块，
填写活动总结。



在活动总结模块填写信息状态下选择对应的活动，点击修
改按钮，填写活动的总结信息。



总结信息填写完成后，选择对应的活动，点击经费支出按钮，完善经费支
出信息。注意经费支出明细加和需等于总结信息中的结算金额。



经费支出明细填写无误后，经费支出说明表即自动生成。选择对应活动，点击经费支出说明表按钮，可查看经费支
出说明表。其中预算金额一栏为活动申请中所填写的预算明细，经费用途、决算金额、支出明细及票据张数为活动
总结中填写的经费支出明细，结算情况为活动总结信息中填写的决算情况说明。



总结信息填写完毕后，可点击总结评审表按钮下载活动总结评审表。



所有信息填写完整无误后，选择活动记录，点击提交按钮，将活动总结提
交至学院审核状态下。



学院及学校审核活动总结通过后，可在班级建设活动公示平台查看项目结
项公示信息。
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